花蓮縣立富北國中101學年度班級自治幹部職掌表

班級：

	幹部

職稱
	姓

名
	職 掌

 工 作
	職務

代理人
	相關事項

管理教師

	班長
	
	111.班級全班事宜，督導各股長執行交付任務，負全班成敗之責。

2.學校交辦事項，轉達導師指示擔任班會召集人。

3.維持上課秩序，負責上下課發號口令並向

老師敬禮致敬。

4.擔任各式典禮之集合整隊工作。 
5.突發事件之反應及處理。 
6.出席幹部會議及轉達同學之意見。 
7.督導全班同學正常作息。 
8.處理師長交辦事項。
	副班長
	學輔主任

	副班長
	
	1.協助班長處理班務。
2.督導各項工作分配，班長缺席時代理班長。 
3.繕寫班級座次表。 
4.負責早讀、集會、上課等活動之點名工作。
5.管理點名單及填寫教室之出缺席統計表，

第一節下課到訓導處填寫班級缺曠記錄表。
6.注意收聽校內廣播，並轉達被指定的同學。
7.辦公室公布通知事項的傳達。 
8.處理師長交辦事項。
9.因故缺席時由風紀股長代理職務。

10.發現有逃課同學立即到訓導處報告，並紀錄於點名單上

11.班上同學有連續三日（不明原因）未到校者，立即向訓導組報告。
	學藝

股長
	學務組長

	風紀

股長
	
	1.副班長缺席時，代理其職務。

2.協助訓導處要求班上同學遵守校規及班級紀律之維護。 
3.若校外人士進入教室滋事時，通報訓導處。 
4.整飭同學服裝儀容以維校風。 
5.糾正同學不良生活習慣 
6.處理師長交辦事項。

7.於班會時間提出本班秩序、紀律、出席等情況，作檢討報告，並提出建議以期進步。
	班長
	學務組長

	學藝

股長
	
	1.每日填寫教室日誌早上8:00前至教務處領取，放學後立刻送回檢查蓋章，因故缺席時由副班長代理填寫

2.主管本班學藝活動，作業抽查時，收齊各科作業並填寫報表。
3.取放及填寫班會紀錄簿、聯課記錄本。
4.設計並佈置本班教室整體環境。
5.接受學校指派出刊壁報或設計海報。
6.處理師長交辦事項。
7.負責將代、調課單放置在教室外課表框內，並通知全班同學。

8.上課十分鐘後，若未收到教師調課或請假通知而無教師到場，請在鐘響十五分鐘內至教務處查詢。缺席時由副班長代理 。
	副班長
	教務組長


	衛生

股長
	
	1.衛生股長分配全班掃除工作，負責校園和教室之清潔。
2.推動學校之環保、資源回收、垃圾處理（回收檢查、壓縮清運、專袋控管）。
3.本身不排固定性工作，負責督導本班內掃工作，遇缺隨即補位代工。
4.責督促檢查清潔及維護工作，每週提報勤惰名單。

5.班級同學之健康諮訊者。
6.護送身體不適的同學到健康中心，並通知導師。
7.協助辦理健康中心交辦事項。如視力篩檢、 健康檢查、蟯虫檢查、尿液篩檢、身高體重測量..等。
8.做為導師、同學及健康中心的橋樑
	服務

股長
	學輔主任

	服務

股長
	
	1.協助師長推動本班的各種輔導工作事項。
2.協助師長實施本班的各種心理測驗及測

驗後的登錄工作。

3.負責本班學生綜合資料的整理工作  
4.協助同學與輔導教師約談工作的聯繫與安
排工作。
5.處理師長交辦事項。
6.轉達輔導室與同學間的各種意見。 
7.負責教室公物(如門、窗、蒸飯箱、電扇、  

教室前門鑰匙、佈告欄絨布、鎖頭‥等)之維護管理，若發現損壞，除報告導師外，應儘速至總務處登記修理，並協助收繳公物賠償款(如：玻璃修換)。督導教室門窗開關，及蒸飯箱保管。
	環保

股長
	總務主任

	體育
股長
	
	1.負責班級體育、遊藝、旅行、郊遊等活動。
2.連絡校內外團體，從事正當之交誼競賽活動。
3.負責班級上體育課時，借用運動器材與歸還。
4.負責班級上體育課時，集合隊伍與帶操。
5.負責班上運動代表隊組訓，參加校內班際運動比賽。
	班長
	學輔主任

	輔導

股長
	
	1. 協助師長推動本班的各種輔導工作事項。
2..協助師長實施本班的各種心理測驗及測

驗後的登錄工  作。 
3.負責本班學生綜合資料的整理工作 
4.協助校內輔導刊物的徵稿、編輯、出刊等
工作。 
5.協助同學與輔導教師約談工作的聯繫與安
排工作。 
6.轉達輔導室與同學間的各種意見。
	風紀

股長
	輔導組長

	圖書管理股長
	
	1.負責上實驗課時的善後工作。

2.負責借還保管掛圖，及各類教

3.輪流擔任掛圖架服務員。
4.總務股長出缺時代理其職務。

5.負責班級書庫規劃及借還書籍事宜。
6.輪流擔任圖書館服務員。
7.向班級同學介紹圖書館藏書。
	輔導
股長
	義順老師

	環保
股長
	
	1. 班級資源回收工作

2. 協助處理校園資源回收室工作

3. 填寫值週教室整潔評分簿冊
	服務
股長
	學務組長


注意事項：(1)各班老師可依班上特性考量，自行增減幹部執掌業務及幹部數量。

(2)各股長執掌工作請看仔細，職務代理人也請仔細對照。
